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CONSIDERANDO:

Que el inciso <) del Arficulo 1 de la Ley M° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Adrrinistracion y Control Gubermnarmentales, establece como objato lograr cue todo
servidor publico, sin distincién de jerarguia, csuma plena rasponsabilidac por sus

ctos rindiendo cuenta ro sdlo de los obietivos a que se destinaren los recursas
pubhcos que le fueron confiados sino tarmbién de o forma v resultado de su
aplicacion.

Que el Articuio 28, determina que todo servidar oublico responderd de ios rasultaaos
emergentes det desempeno de las funcionss, deberes v atibucionas os ignados o sy

CUrgo,

Que el Pardgrafo | del Articulo 3 del Regiaomento de o Responsabilidad por 1

Funcidn Fublica, aprobado por Decreto Supremo MO 23318-A de 3 noviernbre da
1992, expresa que el servidor piblico fiene el deber de clesempeanar sus funciones

con eficacia, economia, eficiencia, fransparencia v licitud, Su ncumplirniento
genera rasponsabiticdades juridioos.

e por Decreto Supremo N 1788 de ¢ de noviembre de 2013, se establece la

escala de vidticos, categorfos v posajes pora 1os servidoras publices, cotegorias v

pasajes para fos servidores pukblicos, persmr'\c_ﬂ avantual v consultores individuales de

inea del sector publico que vician en misidn oficial al exterior & interior del s, sl

COME {03 aspecios operativas relacionados a gastos redlizados en el exterior como
=N el interior del Esindo, emergante de viajes oficialss,

Gue la Disposicidn Final Primera det Decreto Supremao e 1788, axprasa que todas las
entidades pdblicas sujetas o dmbite de aplicacidn dal presente Decrato suprarmo,
deben actudlizar su Reglarnento Interno de Fasajes y Viddicos.
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Que medionte Daecrato Supremo N° 29694 cie 3 ce sepiembre de 2008, se crea lo
Emprasa PUklica Naocional Esiratégica "Deodsitos Aruaneros Bolivianas' - - DAB bajo
fuicién del Ministerio de Foonormia v Finarnzas PUplicas, aue fiens por objeto la
prastacion de los servicios loghticos, de amacendie v de asistencia al conirol de
frémsitos.

Que el Articulo & del Dacreto Supremo N° 29494, dispone I EPNE - DAR estd
constituida por un Directorio como i Mdaxdima Autoridad,
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Giue conforme o previsto por el Articulo 7 del Esiatuio Orgdnico de la BEPRE ~DAR,
el Directorio es el mdaximao drgano de dacision,

Que el nurmeral 7 del Arflculo 15 del citado Estatuta O rgdnico, establece que es
afribucion vy obligacidn  del Directorio aproor, modificor,  renover, actualizor
reglamentos internos de 1o Frmnresa.

Glue 1o Unidad de Planificacion dependiente de la Gerencia Gerneral meadionie
Informe Tacnico DAR/GG/UP/MEN®QS7/2015 de 7 de noviembre de 2015 conak Jye
"Los ajustes ol Reglamento interna de Pasajes vy Vidticos201S, fue elaborada en of
marce de ia Constitucion Politica de! Fstada Plurinacional de Bolivic SLey NC4&ES.  Ley
HZ8.. Decreto Supremo N° 29694, .. v el Decrelo Supremao N° I’(BS poro o su
confenido  se  enmcarca dentro  de o rommativa legal  vigente".  Asirmisme,
recomiendar Mo remitr el presente  REGLAMENTO INTERNG  DE  PASAJES Y
VIATICOS...al Directorio para su aprobacion de aousrdo o o esiablecido en e
Estartuto O,ff:j(Jﬂlf., O de o Emprasa’.

Qus el Infoame Legal DAB-UAJ-NOD243/2015 da 1] d@r novierninre  de 201 >
emitido por la Unidad de Asuntos Juricicos, concluys: "En maérnito o lus instruments
nonmativos analizados & Informe Téonico DARIGG/UPINEN37 /2015 alahorado (Or
I Unidad de Planificacion, el Regiamento Infermo de  Poso sy vfof,'z:os de o
EPNE -DAB no confraviene los instrumentos normativos e actual vigencic, a ital
efecto s pertinents que o Direciono de DAEB emita una Resolucion expresa
aprobandao el oitado Reglamento™

POR TANTO,

Directorio de Io tmpresa Fikiice Nacional Estratégica - Depdsitos Aducmneros
Baliviarios (DAB), &n su condicidn rdxima o gano de deciidn y an gjarcicio de las

fuculiades conferidas por e Decreto supremo N 29694 v del Fstatuio O adnico
vigente:,

RESUELVE:

ARTICULG 1. aprcbor e “Reglumento Irferme de Posales v Vidlicos” de o EMEresc
PObliza Nacional Estratégios - Depdsitos Acuanares Bolivianas (DAB), compuesto por
"22 Articulos”, "V Capftulos™ v cos | 2) Anexos, que formc parte integrante e indivisiole
de la presente Rasolucidn.
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ARTICULO 2.- La Gerencia General queda encargada del cumplimiento y ejecucion
de la presente Resolucion.

ARTICILO 3.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones contrarias o o dispuesto
por la presente Resolucidn.

Registrese, comuniquese v cUmplase.
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\/’l’éTQerugo Mdrales Morﬁnéz
Representante del Ministerio de Economia y Finanzas Poblicas
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

’ /

Germdn PrudenCIo Taboada Pérraga
Representante del Mmlsteﬂo de Desarrollo Productivo y Economia Plural
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A : Lic. Olvis Oliva Lépez {
GERENTE GENERAL (K
DEPOSITOS ADUANEROS BOMVINOS

DE : Dra. Adela Ferreyra Balderrama
JEFA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS a.i.
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVINOS

REF. : Aprobacion del Reglamento Intermno de Pasajes y Vidticos de la EPNE -DAB.

FECHA: La Paz, noviembre 11 de 2015,

Sefor Gerente General, en cumplimiento a instrucciones impartidas en Hoja de Ruta
POYM (11)-139-D, tengo a bien informar lo siguiente.

. ANTECEDENTES.

Informe Técnico DAB/GG/UP/INF.N°037/2015 de 7 de noviembre de 2015, emitido por el
Jefe del Departamento de Planificacién, referente a la lra actualizacién  del
Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de DAB.

Proyecto de “Reglamento Interno de Pasajes vy Vidticos de DABR",

Il.  CONSIDERACIONES LEGALES.

1. Elinciso c) del Articulo 1 de Ia Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y
Control Gubernamentales, establece como objeto lograr que todo servidor pUblico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados
sino también de la forma vy resultado de su aplicacion. El Articulo 28, determina que todo
servidor publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

El Paragrafo | del Articulo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PUblica,
aprobado por Decreto Supremo N° 23318-A de 3 noviembre de 1992, expresa que el
servidor publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia,
eficiencia, fransparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.

2. Por Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, es establece Ia escala de
vigticos, categorias vy pasajes para los servidores pUblicos, categorias y pasajes para los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector

. publico que viajan en misién oficial al exterior e interior del pais, asi como los aspectos
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operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del Estado,
emergente de vigjes oficiales.

La Disposicidn Final Primera del Decreto Supremo N° 1788, expresa que todas las
entidades puUblicas sujetas al dmbito de aplicacién del presente Decreto Supremo,
deben actualizar su Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos.

Mediante Decreto Supremo N° 29694 de 3 de sepliembre de 2008, se crea la Emoresa
Pdblica Nacional Estratégica "Depdsitos Aduaneros Bolivianos” — DAB bajo tuicién del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, que tiene por objeto la prestacion de los
servicios logisticos, de almacenaije y de asistencia al control de frdnsitos.

El Articulo 6 del Decreto Supremo N¢ 29694, dispone la EPNE - DAB estd constiruida por un
Directorio como la Méxima Autoridcd.

El Articulo 7 del Estatuto Orgdnico de la EPNE -DAB vigente, dispone que la EPNE - DAB
estd conformada por un Directorio como maximo érgano de decisidn.

Asimismo, el numeral 7 del Articulo 15 del citado Estatuto Orgdnico, establece que es
atribucion y obligacién del Directorio aprobar, modificar, renovar, actualizar reglamentos
interncs de la Empresa.

La Unidad de Planificacién dependiente de la Gerencia General mediante Informe
Técnico DAB/GG/UP/INF.NC037/2015 de 7 de noviembre de 2015, concluye: "Los ajustes
al Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos2015, fue elaborado en el marco de la
Consfitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia...Ley N°466...Ley 1178... Decreto

Supremo N° 29694... y el Decreto Supremo N° 1788, por lo que su contenido se enmarca
dentro de la normativa legal vigente™,

Asimismo, el precitado Informe Técnico recomienda: ... remitir el presente REGLAMENTO
INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS...al Directorio para su aprobacién de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto Orgdnico de la Empresa’”.

Por la normativa enunciadaq, se puntualiza lo siguiente:

a) La Ley de Administracién y Control Gubemamentales y el Reglamento de la

Responsabilidad por la Funcion PUblica, expresan que todo servidor pUblico, sin distincién
de jerarquia, asume plena responsabilidad de sus actos, debe rendir cuenta ce los
recursos entregados y por resultado de su aplicacién, responde por el resultado
emergente del desempefno de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su
cargo; y, su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.

b) Conforme a la Disposicién final Primera del Decreto Supremo N° 1788, las entidades

_publicas, deben actualizar su Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos.
Vo
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c)

.

La Empresa PUblica Nacional Estratégica "Depésitos Aduaneros Bolivianos”, en ménfs o™
lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 29694, tiene por objeto la prestacién de los
servicios logisticos, de almacenaje y de asistencia al control de transitos y estd
constituida por un Directorio como la Méxima Autoridad

De acuerdo al Estatuto Orgdnico de la EPNE -DAB, el Directorio es el méxime éraano de

decision y tiene la atribucién y obligacién de aprobar o rechazar la Memoria Anual de
cada gestion.

La Unidad de Planificacion a través del Informe Técnico DAB/GG/UP/INF.NC037/2015, ha
establecido que el Reglamento Interno de Pasajes vy Vidticos de la EPNE -DAB se
enmarca dentro de la normativa legal vigente, por lo que corresponde su aprobacion
por el Directorio conforme lo dispone el Estatuto Orgdnico de la EPNE - DAB.

CONCLUSION.

En meérto  a los instrumentos normativos analizados e Informe  Técnico
DAB/GG/UP/INF.N°037/2015 elaborado por la Unidad de Planificacion, el Reglamento
Interno de Pasajes y Vidticos de la EPNE -DAB no contraviene los instrumentos normativos
en actual vigencia; a tal efecto es pertinente que el Directorio de DAB emita una
Resolucion expresa aprobando el citado Reglamento.

RECOMENDACION.

Se recomienda al Gerente General, con base a lo establecico por la
Unidad de Planificacion en su Informe Técnico DAB/GG/UP/INF.N°037/2015, poner ¢
consideracion del Directorio la aprosacion del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos

de la Empresa, para lo cual se adjunia el proyecto de Resolucidn de Directorio
correspondiente.

Es cuanto se informa a los fines consiguientes.
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Area que Administra: Gerencia Nacional de Area que Ejecuta: Todas las Areas
Administracidn y Finanzas. Organizacionales y los Recintos Aduaneros

Control de Cambios

Version WModificaciones Aprobacién
2009 Ninguna R.D. N°11/2009 - 10/02/15
0.1 Se modifica todo el contenido de la S -

version 2009,

Copia Controlada

El presente reglamento cuenta con un total de
siguientes areas organizacionales de DAB: ' ¢

s copias controladas distribuidas en las

Copia . “." Area Organizacional

Controlada e N

1 Gerencia General.~

2 Gerencia Nacional de Operacionas

3 Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas

4 Unidad-de-Auditoria Interna

5 Unidad de Asuntos Juridicos

6

Urj’id'édfde Planificacion
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ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Antecedentes A

Depositos Aduaneros Bolivianos DAB, es una empresa cre,eirdéi{fm“e'diante Decreto
Supremo No 29694 de 3 de septiembre de 2008, para prest‘kam"‘r“ffserﬁvibios logisticos, de

almacenamiento y de asistencia al control de transito. - ™

Articulo 2.- Definiciones

A efectos del presente Reglamento, se entenderé por

o DAB: Empresa Publica Nf,afcikqihélr‘ifEstratégica “Depodsitos Aduaneros Bolivianos —
DAB”. AN

o Comision Oficial. ,\\/i“aj'g{;o*dééplazamiento temporal del personal dependiente de
DAB al interior‘,;.dé} paIS a objeto de cumplir tareas especificas relacionadas al
cumplimiento de 165 objetivos institucionales.

® Misﬁén’()‘fciﬁ,aﬂ:"i\/iaje o desplazamiento ternporal del personal dependiente de DAB
al exte’r:i'ér"fdel pais a objeto de cumplir tareas especificas relacionadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

+ Pasajes: Gastos que comprenden los servicios de transporte aéreo, terrestre y/o
fluvial de los servidores que viajan en comision y mision oficial.

o Viaticos: Gastos que comprenden el alojamiento, manutencion, tasa de embarque
y transporte local de los servidores que viajan en comision o mision oficial.

o Servidor Publico: Personal dependiente de DAB, sin distincion del régimen
laboral al cual se acoge, ya sea por el Estatuto del Funcionario Publico y sus
disposiciones reglamentarias o por la Ley General del Trabajo.

o Resolucion Administrativa. Disposicion normativa emitida por el Gerente
General de DAB que a efectos del presente reglamento autoriza los viajes en

comision en dias no habiles y feriados v viajes en mision oficial al exterior del pais.

5
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o Memorandum de Declaracion de Viaje. Instruccion escrita emitida por el
Gerente General que delega funciones a los servidores publicos de DAB, para la
realizacién de una determinada tarea o actividad de cumplimiento obligatorio, y
que establece un itinerario, objetivos y resultados concretos. /

» Viajes de Emergencia. Se constituyen en viajes en comisié/n;_qu‘e éfe!fpresentan de
manera repentina e imprevista y que requieren ser atendidkos'ﬁéﬁfe_l“aia.

o Viajes Programados. Se constituyen en viajes en co_miéj:{’)kh‘u‘qj’]m\isién programados
con anterioridad a minimamente dos (2) dias ante’s\f dé“f‘il,anfjébha de viaje.

» Responsable de Pasajes. Servidor pblico dependrente de DAB designado para

efectuar la administracién y el control de;'g'so;d‘e_“ﬁbs pasajes aéreos otorgados.

Articulo 3.- Objeto

Establecer un procedimiento agil de solmtud asignacion y descargo de pasajes v viaficos
para ser aplicado por los sc—‘;‘rytirés"bublicos de DAB que realicen viajes al interior y/o

exterior del pais en comisidn o'mision of cial.

Asticulo 4.- Alcance .

£l presente R"é@'léﬁwento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los

servidores publicos vy personal dependiente de DAB.

Articulo 5.- Responsabilidad

La aplicacion y cumplimiento del preserte Reglamento es responsabilidad de la Gerencia
Nacional Administrativa y Financiera junto con las unidades organizacionales y servidores

que viajan en comisién o mision oficial.

Asimismo, la Gerencia Nacional Administrativa v Financiera tramitard ante la Gerencia
General la designacion de un Responsable de Pasajes quien tendra las siguientes
funciones y responsabilidades:
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1. Recibir y atender todas las solicitudes de pasajes aéreos.
2. Gestionar ante el proveedor correspondiente, la reserva y provision de pasajes
aéreos.

3. Efectuar la entrega de forma opcrtuna de los pasajes o documentos de embarque

aereo - ‘
4, Efectuar un seguimiento del uso de pasajes aéreos a trna\'/é‘sffd‘ei Formulario de

Autorizacion para Provision de Pasajes Aéreos

5. Efectuar la conformidad del uso de pasajes de acuerdo a Ia sohcnud de pago del

proveedor,
6. Elaborar un Informe Mensual documentado sobze el uso de los pasajes para fines

de uso interno.

Articulo 6.- Marco Legal

El presente Reglamento se ampafai_enfe! siguiente ordenamiento juridico:

¢ Constitucion Pohﬂca defEstado Plurinacional de Bolivia del 09/02/2009.

o LeyN° 466 de 26/12/2013 ey de la Empresa Publica.

o Ley N° 1178 de/20/07/2008 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.

o Decreto %upfemo 23318-A de 03/11/1992 sobre Responsabilidad por la Funcidn
Publica.

¢ Decreto Supremo N° 29694 de C3/09/2008, que crea la Empresa Publica Nacional
Estratégica “Depdsitos Aduanercs Bolivianos — DAB”.

o Decreto Supremo N° 1788 de 06/11/2013, que establece la escala de viaticos,
categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual que viajan en

misién oficial al exterior e interior del pais.

Articulo 7.- Asignacién Presupuestaria

Los fondos a disponerse para el pago de pasajes y vidticos correspondientes a los viajes
en comisidon o mision oficial que realicen los servidores publicos de DAB, seran

apropiados a las siguientes partidas presupuestarias:
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Articulo 8.- Dotacién de Pasajes Aéreos -

.

22110. Pasajes al interior del pais.
22120. Pasajes al exterior del pais.
22210. Viaticos al interior del pais.

22220. Viaticos al exterior del pais.

CAPITULO NI
PASAJES

Para todo viaje en comision o mi;sfiﬂéri: ‘6‘fi'<“:iél, DAB proveera de pasajes aéreos
de ida y retorno a través dell[\?espdﬁééble de Pasajes.

Los costos destinados,a-la provision de pasajes aéreos, seran cancelados
directamente a la,a‘geh’ci'évdé viajes contratada especialmente para este fin. En
caso de no contrroon una agencia de viajes, la Gerencia Nacional de
Administﬂraé:i:‘éhf“‘y“F‘izhnanzas de DAB proveerd fondos en efectivo para la compra
de pyasjajé’s‘ﬁaé(reos.

Losﬂz_fbaséjés aéreos que no hayan sido utilizados, deben ser comunicados al
Res‘p’c}'h‘syable de Pasajes para su re-utilizacion o devolucidon, dentro de las
proximas 12 horas siguientes.

En cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788 de 06/11/2013 se prohibe
expresamente la obtencion de pasajes aéreos de clase ejecutiva para todos los

servidores publicos de DAB.

Articulo 9.- Cancelacién de Solicitud de Pasajes Aéreos

En el caso de cancelacién de viaje de comisién por instruccion superior o
fuerza mayor, el servidor publico comisionado debera comunicar y solicitar al

Responsable de Pasajes de forma inmediata la anulacién o reprogramacion del
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pasaje a través de la agencia de viajes, a objeto de realizar las gestiones
correspondientes.
I En caso de anulaciéon de pasaje, el comisionado debera informar mediante

comunicacién interna a la GNAF la anulacién del proceso de asignacion de

viaticos.

(. En caso de reprogramacion de pasaje, el comnsnonddo debera solicitar a
Gerencia General autorice mediante mamorandum el nuevo mnerano de viaje.

V. En el caso de que el comisionado no utlhce‘,glr‘pasaje por incumplimiento a la

comisién de viaje, este asumira los costos por multas a consecuencia de la

devolucion del pasaje, debiendo deposutar el importe en cuenta corriente
bancaria fiscal de DAB. Caso cont:auo sera descontado de sus haberes,

previo informe del/la Requnsable de’Fasajes

Articulo 10.- Pasajes No IAéréo.s\,gj/

Cuando el viaje implique‘!’tré% Kp‘brte terrestre o fluvial, la solicitud para autorizacion de

él fé’duerimien‘o de fondos en efectivo para este fin, los mismos

viajes debera conSIder'

que seran mcluldos en el desembolso de viaticos.

El Departamehtd“de Finanzas desembolsara fondos en efectivo para pasajes terrestre o

fluvial siempre y cuando no se tenga asignado el uso de un vehiculo oficial con igual fin.

En caso que el personal comisionado sea trasladado en un vehiculo oficial de propiedad

de DAB, la Empresa cubrird el costo del peaje y combustible.
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e

CAPITULO HlI
VIATICOS

Articulo 11.- Escala de Viaticos

i En cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788 de 06‘/1‘,1‘/'201‘1_‘&3,‘-son aplicables a

DAB las siguientes escalas de viaticos al interior y eXféﬁor’del pais:

Paises de Norte América,

Segunda categoria Miembros de Diractorio y‘ LGerénteGeneral 300
Tercera categoria Gerentes Nacionales y elresto’de servidores y trabajadores 276

Paises de Ceﬁ"t?b y Sud América y el Caribe

Segunda categoria i\/liembros‘d‘ebirectorio y Gerente General 240
Tercera categoria Geu‘e}qtés Naciorales y el resto de servidoras v trabajadores 207

Estado Plutinacional de Bolivia (Recintos Aduaneros Fronterizos)

Segunda categafia . Miembros de Directorio v Gerente General 491
Tercera categori"a‘* 7 Gerentes Nacionales y el resto de servidoras y trabajadores 391

Estado Plurinacional de Bolivia (Interdepartamental)

Segunda categoria Miembros de Directorio v Gerente General 465
Tercera categoria Gerentes Nacionales y el resto de servidores y trabajadores 371

Estado Plurinacional de Bolivia {Intradepartamental)

Segunda categoria Miembros de Directorio y Gerente General 277
Tercera categoria Gerentes Nacionales y el resto de servidores y trabajadores 222
i Esta escala podra ser actualizada mediante norma juridica superior a la

presente. Hecho que no generard invalidez del presente reglamento, por

consecuencia se debera aplicar la nueva escala.

10
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Articulo 12.- Desembolso del Viatico

i Todo servidor publico dependiente de DAB, al momento de su incorporacion a
la Empresa debera tramitar fa habilitacion de una cuenta bancaria en el Banco
Union S.A. y ser registrada como cuenta beneficiaria SIGMA.o SIGEP para la

asignacion de pasajes y viaticos, debiendo entregar a RRHHuha copia de su

registro. )
L. Los viaticos deberan ser procesados conforme. la esca]a establec:da para su
depdsito en la cuenta SIGMA/SIGEP del c’serv ( or publico de DAB con

anterioridad a la realizacion del viaje. ‘Engl céso excepcional que no sea
posible el depdsito en la rcspect:va cuenta SIGMA/SIGEP del servidor, se
podra realizar el pago del vnétlco v:a e'mSIon de cheque de la cuenta bancaria
de DAB. "

it Para el caso de vuajes 4deemergenc1a los viaticos deberan ser depositados

dentro de un Iapso de 'uempo no mayor a 24 horas computables desde la

recepcion por. par,k "‘)‘”el Departamento de Finanzas del correo electrénico que

informa de. la aprobacnon de la solicitud de viaticos.

Articulo 13.- thaco por viajes en el Mismo Dia

Los serwdores pubhoos que realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via
terrestre, aérea o fluvial, se les pagara el equivalente al viatico por un (1) dia, de acuerdo
a la escala antes seflalada.

Articulo 14.- Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea

El personal eventual y los consultores individuales de linea, que presten sus servicios en
DAB, podran realizar viajes oficiales siempre que dicha actividad tenga relacién con los
alcances y resultados del respectivo contrato debizndo autorizarse el viaje por la Gerencia

General a través de memorandum especifico. En este caso los viaticos se adecuaran a la
tercera categoria de la escala autorizada.

11
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Articulo

15.- Restricciones para el Pago de Viaticos

Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriado,
excepto en los casos detallados a continuacion, mismos que seran autorizados
mediante Resolucion Administrativa emitida por GerenciaGeneral, previa

justificacion técnica de la Unidad Solicitante.

a) Cuando las actividades publicas justifiquen *la bfeééncia y  funcion
especifica del servidor publico de DAB en fm de semana o feriado.
b) Por razones de itinerario que demande la preseh’b:a del servidor publico de

DAB previo al evento programado

c) Cuando la comision exceda los sem (6)“d|as héblies y continuos de trabajo.
Cuando los viajes al interior o exterlor del pais demanden la permanencia del
servidor publico en un so}o\:jkugarpor mas de diez (10) dias calendario, se
reducira el viatico al set’éhfé"ﬂgﬁér‘“ciento (70%) para los dias restantes, segun lo
dispone el Decreto Supremo N° 1788 de 06/11/2013.

Cuando la empre’ u'“‘cubra los gastos de hospedaje solamente se pagaré el

70% del waﬁco )

Cuandoi" a empn esa cubra gastos de hospedaje y alimentacion, solamente se
pagara e!,,25°/o del viatico.

12




Reglamento Interno de:

Fecha de aprobacién:

A PENDIENTE
PASAJES Y VIATICOS el il
Pagina: 13 de 20
Area que Administra: Gerencia Nacional de Area gue Ejecuta: Todas las Areas

Administracion y Finanzas.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO

Articulo 16.- Solicitud y Autorizacién de Viajes en Comisién o Mision Oficial

La Unidad solicitante para solicitar autorizacién de viaje en comisién o mision

oficial debera realizar las siguientes acciones:

a.

Elaborar una Comunicacion Interna dmgxda al Gerente General o Gerencia

Nacional indicando el objetivo del

comisionado y efectuar la generacro _}de HOJa de Ruta en el sistema de
correspondencia.
Registro en el snstema mfo:mawco ‘Médulo de Pasajes y Viaticos”
introduciendo mformacnon soble el cronograma de viaje a realizar,

El Gerente (;eneral (o en su caso las Gerencias Nacionales previa
autornzacnon expresa) autorlzara el viaje a través del modulo de Pasajes vy

Viaticos.

Una ve ut‘Ori7ado el viaje, la Unidad solicitante deberad imprimir la

fsohcntud de viaje (1 copia) y el memorandum de comision de viaje (4 copias

lpa,ra,wajes en dias laborales o 5 copias en caso de efectuar el viaje en

fér‘iédos o fines de semana) y enviar a la firma correspondiente.

En caso de realizar viajes de comision oficial dias no laborables, la Unidad
solicitante mediante Comunicacion Interna técnicamente justificada dirigida
al Gerente General solicitara autorizacion expresa mediante Resolucion
Administrativa a través de la Unidad de Asuntos Juridicos.

En caso que la Gerencia General de manera expresa delegue funciones a
las Gerencias Nacionales para la firma de memorandums de comisién, las
solicitudes de viaje deben ser canalizadas a estas Gerencias, a excepcion

de la solicitud de viaje con autorizacion de Resolucién Administrativa.,

Cuando el Gerente General requiera realizar viajes en comision oficial instruira

mediante Comunicacion Interna a la GNAF para el procesamiento de sus

13
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vidticos. El Responsable de Pasajes coordinard con la GNAF la provision de
los pasajes requeridos.

l.as solicitudes de misién oficial de viaje al exterior podran ser autorizadas
Unicamente por la Gerencia General.

Cuando el Gerente General raquiera efectuar viajes en mls:oﬁ oﬂolal al exterior
del pais debera tramitar su autorizacion a traves de Resoluc:on de Directorio.

Cuando se reqguiera atender viajes en comision de Ios,,msembros de Directorio

la Gerencia General de DAB asumira la so|1c1tud de /

Articulo 17.- Médulo de Solicitud de Pasajes ‘y Vlatlcos

A través de la plataforma creada por el Departamento de Sistemas de DAB “Mddulo de

solicitud de pasajes y viaticos”, se ejecutarén los srgwentes actos:

a)

b)

c)

Llenado y remision del l%‘o;n;ﬁjktulaﬁo de Solicitud de Pasajes y Vidticos para
autorizacién, acto qué\“eberké ser realizado por el Jefe de Unidad, Departamento o
Recinto, Superwsores.de Recinto, Secretaria o Encargado Administrativo; salvo
casos de emergencna en los cuales el “Formulario para Solicitud de Viaticos”
podra ser Henado por el interesado previa autorizacidn expresa de su inmediato
supenon

Aprobamon del Formulario para Solicitud de Pasajes vy Viaticos y por Gerencia
General o la Gerencia Nacional correspondiente si existe delegacién expresa.

Si la Gerencia General o Nacional aprueba el viaje en comisidon, el Sistema
Informatico remitira de forma automatica un correo electrénico al Area de
Recursos Humanos, Departamento de Finanzas, Responsable de Pasajes, Unidad
de Asuntos Juridicos (a efecto de proyectar la Resolucién Administrativa, en caso
que se configuren las excepciones detalladas en el Art. 15) y al interesado, que
evidencia la aprobacién o rechazo de la solicitud realizada.

La Unidad solicitante, realizara la impresion del memorandum generado de forma
automatica y el Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos, segun se indica en
el Art. 16 inc. d).

14
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e) En caso de haberse anulado o suspendido el viaje por razones justificadas, el

Articulo 18.- Provision de Pasajes

En forma paralela, una vez se autorice el viaje, se efectuaréalﬁo srgtueh"ce:

a)

Gerente General o Nacional a través del Mddulo de Pasajes y Viaticos debera

cancelar el viaje solicitado para fines de anulacidon del memorandum de viaje

generado.

El “Mddulo de solicitud de pasajes vy vlatlcos generaré\ automaticamente un

Formulario de Autorizacion para la provusnon;de Pasajes Aéreos, que sera impreso

por el Responsable de Pasajes v que le ;:ermmré Hlevar el control adecuado en la

J
i

provision y uso del pasaje.

El Responsable de Pasajes e ; ;oordmamén con la unidad solicitante realizara la
reserva de los pasajes si fuera aéreo

El Responsable de Pasajes remmran de forma inmediata los tickets aéreos a las
Unidades sohcﬂantes mediante correo y/o impreso, con copia al Departamento de
Finanzas ‘,,p;,ara su- registro y descargo del crédito fiscal IVA, caso contrario
asumir;é;\h“élx'poyrfcéntaje del IVA por no haber informado oportunamente.

En caé’é‘ffdé"que la compra de pasaje ssa efectuada por el comisionado, éste
debera presentar una fotocopia del ticket o pasaje de forma obligatoria al
Departamento de Finanzas y al Responsable de Pasajes al retorno del viaje para

fines de control y consideracion cel credito fiscal IVA.

Articulo 19.- Pago del Viatico

La Jefatura del Departamento de Finanzas una vez verificada la aprobacion de viaje de

comisidon mediante el sistema informatico, realizara el pago respectivo via transferencia

electronica a la cuenta bancaria beneficiaria SIGMA o SIGEP del servidor publico

comisionado.
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Para este efecto procedera al célculo del vidtico a través de la Planilla de Liquidacion de
Viaticos y elaboracion del correspondiente formulario de ejecucion del gasto para fines de
transferencia de fondos via SIGMA o SIGEP.

En casos excepcionales que no se pueda realizar la transferencia via S[GMA 0 SIGEP se

procedera a generar el pago via cheque a través del formulariéffd‘é":‘Fy'o‘ndo Rotativo
autorizado para DAB. , -

CAPITULO V|
DESCARGO.

Articulo 20.- Presentacion de anormeayﬂéééargos

Los servidores publicos que reahce‘ jvrajes en comision o mision oficial, deberan
presentar con Hoja de Ruta el “ﬂnforme Téchico de Actividades de Viaje” dirigido a la

autoridad que autorizé el ’vkla" :

Adjunto al Informe Tecmco d‘e Actividades de Viaje, el comisionado debera presentar el
“Formulario de De Largo de Pasaje y Viaticos” (Anexo 2) de acuerdo a formato
establecido en’ el presente Reglamento para que la Gerencia General o Gerencia Nacional
correspondlente envie en forma independiente a la Gerencia Nacional de Administracién y

Finanzas para fines de descargo de los fondos entregados al comisionado.

Los descargos por gastos adicionales inherentes al viaje de comisidon (peajes,
combustible, pasajes terrestres) deberdn ser respaldados mediante facturas a nombre de
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS con el nimero de NIT correspondiente. En el
caso de no contar con facturas, el comisionado debera presentar sus descargos mediante
Recibos Autorizados por el Departamento de Finanzas, considerando la retencion

impositiva que corresponda.

Para fines de control en la presentacion del Informe y Descargo de viaje, las

secretarias de Gerencia General o Gerencia Nacional a las que va dirigida el Informe
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tienen la obligacion de colocar un sello de recepcidn con fecha al “informe de

Actividades de Viaje” y al “Formulario de Descargo de Pasajes y Viaticos”.

En el caso que los fondos desembolsados no hayan sido ejecutados debido a la

cancelacion de la Comision o Misién Oficial o por retorno antes de Io pr"o;gramado (retorno

anticipado) del mismo, el o los comisionados, a su retorno, deberan reah ar las gestiones

ante del Departamento Financiero para la devolucién de los saldos corsespondlentes a

vigticos, pasajes u otros recursos (segun corresponda) po‘r‘"l,os dlas de comisién no

ejecutados, para lo cual debera efectuar el depdsito delg‘s{ﬂald “enun plazo maximo de dos

(2) dias habiles a la cuenta Bancaria Fiscal de ,D'AB}\au"tﬁd/rizada por el Departamento

Financiero o a la Cuenta Unica del Tesoro — CUT segin corresponda.

De existir errores en la presentacién de“fécttxfas en los descargos de gastos o los

incluidos en el Formulario Imposmvo\‘ eL Departamento de Finanzas estara autorizado a
efectuar las retenciones que correspondan para generar Notas de Cargo al comisionado y

proceda a la recuperac:on de! los montos afectados.

Articulo 21.- Pﬂazos‘para la Presentacion de Descargos

,

La presentamon det Informe Técnico de actividades Viaje y el Formulario de Descargo de
Viaticos debera ser remitida dentro de los ocho dias habiles siguientes del retorno del
viaje de comision a la Gerencia General 0 a la Gerencia Nacional que emitid el respectivo
Memorandum de Comision de Viaje.

El Departamento de Finanzas revisara y controlara los plazos establecidos para la
presentacion del descargo y efectuara las observaciones que correspondan en base al

presente reglamento.

Articulo 22.- Descuentos por Incumplimiento al Plazo de los Descargos

Si el Departamento de Finanzas confirma que la presentacion de descargos a través del
Formulario de Descargo de Pasajes y Viaticos se encuentran fuera de plazo,

considerara el viaje efectuado como gastos particulares deducidos de su remuneracion.
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ANEXO 1

INFORME TECNICO
DAB/xxX/INF N° xx/20xx

A : XXXXXXXXKXX S
Gerente General / Gerentes Ncciohi_ es
Depdsitos Aduaneros Bolivuanos‘- )

Via : XXXXXKXXXXXXXX
XXXXXXXXXKXXX i
Depdsitos Aduaneros ohvn:mos

De : XXXXXXXXXKXX
xxxxxxxxxxxxy\
De poswos Aduaneros Bolivianos

Ref. : Info:me Tecmco de actividades de vigje
Fecha ‘xxxxxxwxxxxxxxx
l. ANTECEDENTES

En cumplimiento « ms’nucc&ones impartidas  por xxxxxxxxxx mediante Memordndum
XXRXXHXK @ XXXXXXAHXX, en fecha me consitul en xxxxxxxxx a objeto de XXXXXXXXXXX.
II. TRABAJO REALIZADO

En mérito al Memonondum No. Xxxxxooxx de fecha xxxxx se ejecutaron las mguuen‘res
acciones; R

Para viajes que abarquen un solo destino:

De xx/xx/20XX a1 xx/xx/xxxx: Ejecucion de labores en xxxxxxxXxxxxx

Para viajes que abarquen varios destinos:

Dia T (xx/xx/20XX}:

Dia 2 {xx/xx/20XX):.

Dia 3 (xx/xx/20XX):

Dic 4 (xx/xx/20%X):

i CONCLUSIONES.

XXOORXKKXXKXXKKIXHXKXXHIKHXXHXKKXKXXKKXIKIXXKIXXKKXKKXXKKXXKKXKKXKX.
v, RECOMENDACIONES TECNICAS,

XXXXXXXXXXXXXX)_(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX}

Es cuanto informo para fines consiguientes.

VXA xox
T Ceihich,
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ANEXO 2
FORMULARIO DE DESCARGO
DE PASAJES Y VIATICOS

1) Datos del Servidor Publico Designado en Comisidn de Viaje:

CAFBO! oo et

Gerencia/Departamento/Unidad/otro: c..oiiniiinin i

2} Datos del Memorandum:

LSOO FECNA ©ereereereeeeeieeeee e

Fecha de Salida: .................. Hrs.:

..................................................................

Fecha de Retorno:...............b

3) Datos d/éi InfoFine Técnico:

G e Hoja de Ruta: ..o, Fechai e,
Detalle de Actividades realizadas justificando la Razén del Viaje {sintesis): ...,

4) Descargo Administrativo:

¢Adjunta Pase a Bordo Original? No i Si
¢Adjunta Formulario 110? No i~ Si
¢Presenta Boleta de Depdsito? No : Si i Monto: Bs. No.:
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5) Tipo de Proceso:

Reembolso Descargo SIGEP i Descargo Cheque ! !

V°B® Inmediato Superior e Gererite General o Gerente
- “Nacional {quien firma el Memo)

Firma y Selio Funcionario
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